ZESPOL SZKOL
PONADPODS TAWOWYCH
im. Jana Kochanowskiego w Wagrowie
07-100 Wegréw, ul. Boh, Warszawy 10

tel./fax 25 792 26 76

Zespol Szkol Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie

ul. Bohateréw Warszawy 10
07-100 Wegréw tel.: (25) 792-26-76

Dyrektor Zespolu Szkol Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie ogtasza nabor
kandydatéw na stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego z
siedziba w Wegrowie, ul. Bohateréw Warszawy 10, 07-100 Wegréw:

1) Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie minimum $rednie (o profilu administracyjnym lub pokrewnym) i co najmniej 4 lata stazu pracy
lub wyksztatcenie wyzsze (o kierunku administracja, prawo lub pokrewne) i co najmniej 2 lata stazu pracy,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

- Znajomos¢ przepis6w prawa o$wiatowego i prawa pracy ze szczegolnym uwzglednieniem zagadnien kadrowych
W jednostkach o$wiatowych (tj. m.in. znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia ws. wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o pracowniczych planach kapitalowych),

- znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu powiatowego, procedur administracyjnych.

2) Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowa;

- do$wiadczenie na stanowisku zwiazanym z obshugg sekretariatu szkolnego;

- odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie, samodzielnos¢;

- doswiadczenie w administracji samorzadowej;

- umiejgtno$¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych;

- umiej¢tnos¢ obstugi programu MS Word, Excel, Platnik, Vulcan Optivum, Librus;

- umiejgtno$¢ organizacji pracy whasnej;

- bardzo dobra komunikatywno$é i umiejetnogé wspolpracy.

3) Zakres wykonywanych zadan:

- obstuga sekretariatu szkolnego, obstuga interesantéw;

- prowadzenie dokumentacji szkolnej uczniéw;

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi;

- sporzadzanie dokumentacji pracowniczej w zakresie: uméw o pracg, porozumien zmieniajacych, $wiadectw
pracy, dodatkéw motywacyjnych, zaswiadczen o zatrudnieniu, przeszeregowan, dodatkéw za opiekuna stazu,
nagrod jubileuszowych, urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, zdrowotnych;

- prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z obstuga kadrowa w zakresie dotyczacym Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, GUS, PPK;

- przygotowywanie korespondencji stuzbowej, zawiadczern, dokumentéw, zestawien, analiz;

- stala wspélpraca z Dyrektorem oraz dziatem ksiegowosci.

4) Informacja o warunkach pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Jana
Kochanowskiego, przy ul. Bohateréw Warszawy 10;

- praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1 etatu;

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania;

- praca biurowa;

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- oswietlenie naturalne i sztuczne;

- obstuga klienta zewngtrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.

5) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia  o0s6b
niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6) Wymagane dokumenty:

- wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



- zyciorys i list motywacyjny (podpisane wlasnorecznie),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia, a
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie o zatrudnieniu,

- kopie innych dokument6w potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnogci (ukoniczone kursy, szkolenia,
itp.)

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw publicznych (podpisane
wiasnorecznie),

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podpisane wiasnorgcznie),

- 0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (podpisane
wlasnorecznie), zgodnie z klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji obecnego procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj.Dz. U. z
2018 r. poz. 1260 z péin.zm.).

- oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (podpisane wlasnorecznie).
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawnos¢!,
7) Terminy i miejsce skladania dokumentdw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zapieczgtowanej kopercie do dnia 27.09.2021 r. (do godz. 15.00)
osobiscie
w sekretariacie szkoly lub przestaé za posrednictwem poczty (decyduje data wpltywu oferty do ZSP) na adres:
Zespol Szkot Ponadpodstawowyeh im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie
ul. Bohateréw Warszawy 10
07-100 Wegrow,
wylacznie z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta pracy — samodzielny referent w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie”. Oferty otrzymane po ww. terminie nie beda
rozpatrywane.
8) Dane osobowe — klauzula informacyjna:
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Jacek Nowotniak — dyrektor tel. 257922676
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Zbigniew Zegardio inspektor IOD email; iod-zz@tbdsiedlce.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Zespole Szkoét
Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie
4. Informacje o odbiorcach danych: komisja rekrutacyjna
5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
Zespole Szk6t Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie (z uwzglednieniem 3
miesigcy, w ktérych Dyrektor Jednostki ma mozliwogé
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é
obsadzenia tego samego stanowiska).
6. Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 inast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

1 w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych



8.  Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
bgdg tez profilowane.

Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Jana Kochanowskiego w Wegrowie jest pracodawca réwnych
szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznogé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogtoszenia: 16.09.2021r.




